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SECCION |
INTRODUCCION

El presente documento, constituye una herramienta de trabajo, parala gestion dela
empresa, ya que determinara la estructura organica de esta, y sefiala especificamente las
funciones de los puestos en la organizacion.

Oportuno es mencionar, que, éste manual, debe tener unadinamicaal interior de la
organizacion en el sentido, que tienen periodicamente que revisar las funciones, los puestosy la
estructuraen s, para estar todos ellos en funcion de los objetivos y planes estratégicos de la
empresa. Este manual tiene como proposito el orientar el funcionamiento de la Empresa
Asociacion de Productores AGROCRECER, basandose en los niveles de los distintos puestos;
sefidlalas lineas de mando, |a departamentalizacion, l1a dependencia jerarquica de los puestos, |os
objetivos de cada uno, la educacion minima, conocimientos especiales, habilidades, sexo, edad,
experiencia, requisitos personales, psicologicosy las relaciones internasy externas del puesto.

L os manuales de organizacion y funciones representan para la administracion de las
instituciones un recurso para el manejo de personal de laempresa, nos lleva a conocer 1o que
cada empleado hace y debe hacer, las aptitudes que requiere el puesto para g ecutarlo optimente,
es decir perfila cada puesto de la estructura.

Es nuestro deseo que éste instrumento, cumpla los propdsitos paralo que fue disefiado.
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SECCION 111
MANUAL DE CONTROL INTERNO

Asamblea General

Es lamaxima autoridad de la empresay esta constituida por todos |os asociados.
OBJETIVOS

Promover € desarrollo integral de los asociadosy de sus familiares através del fomentoy
promocion de proyectos de desarrollo, que les permitaincorporarse alavida economicay
social del pais, mediante la participacion en empresasy proyectos productivos o cual quier

otro de carécter socio-empresarial.

Brindar los lineamientos generales de politicas, estrategias y normas a seguir por la
asociacion y evaluar através de resultados la efectividad de estos.

Contribuir en el rescate, mejoramiento, conservacion y defensa del medio ambiente.
AUTORIDAD

Es la méxima autoridad de la asociacion.

COORDINA

Con la Junta Directiva, Juntade Vigilanciay e auditor externo si |o hubiere.
FUNCIONES GENERALES

Elegir y remover los miembros que integran la Junta Directiva, Juntade Vigilancia, los
comités que considere y nombrar al auditor externo y sus honorarios.

Dictar las politicas econdmicas, financieras, administrativas y de todo orden de la empresa.
Analizar y aprobar los planes generales adesarrollar en laempresa.

Celebrar reuniones anuales ordinarias y extraordinarias, siempre que estas respondan asu
escritura constitutivay/o al Codigo de Comercio vigente de la Republica.

Aprobar las actas de |as asambl eas general es.
Aprobar lamemoria anual de labores del Junta Directiva.

Aprobar o reprobar e informe del auditor externo.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Aprobar la celebracién de contratos en que la Asociacion se obligue por una cantidad mayor
al 25% de sus activos, asi como paragravar y enajenar.

Autorizar larevalorizacion de sus activos de la empresa.
FUNCIONESY ATRIBUCIONESESPECIFICAS
Acordar lamodificacion del pacto social y los estatutos de la sociedad constituida.

Determinar la aprobacion del presupuesto anual de la empresa, y toda la proyeccion
econOmica de esta.

Suspender a cualquier miembro de los organismos directivos por faltas, que violen las
normas estatutarias de la empresay que se encuentran establecidas en el pacto social.

Aprobar o reprobar |as representaciones dadas por 10s socios alas asambleas generales.
Acordar el uso de fondos sociales, reservas especiales y laforma de reintegrarl os.
Designar a dos asambleistas para que firmen el acta de |a asamblea general.

Fijar las atribuciones de la Junta Directiva de los comités, de la empresa, y accionar de la
Junta de Vigilancia.

Decidir la aplicacion que tendran las utilidades o excedentes de la empresa, a propuestade la
Junta Directiva.

Deliberar y resolver los asuntos que le someta la Junta Directiva o Junta de Vigilancia.
Acordar la disolucién voluntaria de la empresa.

Acordar aumentos o disminuciones a capital de laempresa, segun convenienciade
inversiones de la empresa.

Acordar la emision de bonos, acciones preferente u otra clase de obligaciones que
fortalezcan la salud financiera de la empresay que puedan garantizarse con |os activos
correspondientes.

Aplicar sanciones alos socios, a propuesta de la Junta Directiva.

Ejercer las demas atribuciones que laley determine o que le fijan los estatutos 'y €l
reglamento interno.
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B. Area Organizativa Directriz

B1.  JuntaDirectiva

Es el 6rgano responsable de la direccion y administracion de la empresa, esta integrado por
siete directores de la siguiente manera: un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario, un Tesorero,

un Vocal y Cinco Suplentes.

El Presidente y Vicepresidente duraran en sus cargos cinco afos, € Secretario y Tesorero
seran electos para un periodo de cuatro afiosy los vocales duraran tres afios.

SUPERVISION RECIBIDA
Asamblea General y la Junta de Vigilancia
SUPERVISION EJERCIDA

Gerenciay por medio de esta puede supervisar todos |os mandos medios y operativos de la
empresa

COORDINA

Con los comités ad-hoc que eventualmente se forman en la empresa.

OBJETIVO

Dirigir através de la gerencia, € rumbo econémico financiero y social de la asociacion,
procurando estimular el crecimiento de ella; por medio de niveles de rentabilidad adecuados

a su actividad econémico-social.

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir y hacer cumplir laley, laescritura publica, reglamentos, estatutos y acuerdos de la
asamblea.

2. Formar |os comités que considere conveniente para unamejor gestion financiera,

3. Nombrar a gerente de la empresa.

4, Establecer las normas internos de operacion.

5. Informar ala asamblea sobre la enagjenacion de bienes inmuebl es de la asociacion, para

eficientizar la operacion de la empresa(s).
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6.

7.

10.

11.

12.

Convocar alaasamblea general, segun las normas establecidas.
Reunirse ordinariamente por |0s menos una vez por mes.
Rendir cuentas ala asamblea general de las operaciones del negocio.
FUNCIONESADMINISTRATIVASY ECONOMICOS
Velar por que la contabilidad de laempresaselleve a dia:
-Balances de comprobacion

-Cierres contables

-Libro de estados financieros

-Libros de cgja, diario y mayor

-Libro de Registro de asociados

-Archivos contables, etc.

Llevar libro de actas de reuniones de junta directivay libro de actas de asambleas generales,
ambos debidamente |egalizados.

Recibir y entregar bajo inventarios |os bienes de la empresa.

Fijar cuantia de fianzas de fidelidad que se exija a empleados que manejen fondos.

Designar las instituciones financieras con que trabgjara la asociacion.

Dar las lineas general es de politicas econdmicas, financieras y de mercadeo parala
elaboracion de planes estratégicos de corto y largo plazo, y someterlos ala consideracion de

|a asamblea.

Determinar los requisitos y modalidades de |os créditos de avio que la empresa concede a sus
socios. Fijando montos, plazos, tipos de interés, garantias, etc.

Previo acuerdo de la asamblea, formalizar la emision de obligaciones negociables o bonosy
congtituir las garantias necesarias, pararespaldar laemision.

Realizar u otorgar todos |os actos necesarios para el cumplimiento de losfines dela
empresa, tales como vender, comprar, hipotecar, pignorar y enajenar 1os bienes de laempresa
en funcién de sus objetivos.

Autorizar €l pago de las obligaciones que contraiga la Asociacion.

Coordinar, controlar y evaluar periddicamente la gjecucion de planesy programas de la
empresa.

Tramitar y resolver solicitudes de Asociados.
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13.

Realizar todas | as atribuciones que la Escritura pablica, estatutos y reglamentos designan.
RESPONSABILIDADESDE LA JUNTA DIRECTIVA

Todos |os miembros de Junta Directiva responderan por las decisiones que tomen por
mayoria.

Responder de sus actos ante la asamblea. Sin embargo cada miembro de la Junta respondera
personalmente ante la empresa o0 ante terceros, civil o personalmente, por |os dafios y/o
perjuicios cometidos al gercicio de sus funciones.

Firmar el presidentey secretario, |as actas correspondientes a las reuniones de la Junta
Directiva.

Autorizar y firmar convenios de cooperacion técnica o financiera con instituciones publicas,
privadas, nacionales o extranjeras.

ATRIBUCIONESESPECIFICASDEL PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA

Actuar como lider y representante legal de la asociacion en los actos que ellarequiera,
judicial y extrajudicialmente.

Delegar funcionesy poderes a otros de conformidad con el sistema estatutario.

Ser enlace entre ladirectivay el gerente. Realizar todas las demas atribuciones y funciones
gue le confiere laley, estatutos, reglamentosy la asamblea general.

Convocar alas reuniones de Junta Directiva, coordinadamente con el Secretario de la Junta
Directiva.

Autorizar con el Tesorero lasinversiones de fondos que hayan sido aprobadas por la Junta
Directiva.

Firmar mancomunadamente con &l tesorero las cuentas bancarias de la asociacion.
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B2. JuntadeVigilancia

Este 6rgano de la asociacion tiene la tarea fundamental de supervisar y de fiscalizar todos los
actos, cuentas, costos, gastos y decisiones que se realicen en ella. Estara integrada por un Presidente,
un Secretario y un Vocal.

OBJETIVO

Velar por e eficiente sistema de control interno, que permita una sana administracion
financiera - contable.

SUPERVISION RECIBIDA
Asamblea General.

SUPERVISION Y FISCALIZACION
Todos |os 6rganos de la asociacion.
COORDINA

Con laJuntaDirectivay Gerencia.
FUNCIONESY ATRIBUCIONES

1. Velar porque los miembros de la Junta Directiva, comitésy toda la estructura orgénicade la
asociacion, cumplan con sus funciones obligaciones.

2. Velar por € estricto cumplimiento de las leyes; pacto social, estatutos, reglamento interno,
manual es de organizacion y acuerdos de asamblea general.

3. Supervisar laimplantacion de un sistema eficiente de control interno en la asociacion y sus
tiendas.
4. Contribuir por medio de una fiscalizacion eficiente a que la contabilidad se lleve a dia

(Balance de comprobacion 10 dias hébiles después de cada fin de mes); auna sana
administracion de inventarios, informes oportunos, etc.; afin de que la contabilidad se
convierta en una verdadera herramienta para latoma de decisiones de lagerenciade la
empresa.

5. Realizar sorpresivamente arqueos de caja, chequeos selectivos de inventario y cualquier otra

técnica de comprobacion y fiscalizacion que conlleve a una sana administracion de los bienes
delaempresa(s).
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6.

10.

11

12.

13.

14.

Supervisar larecepcion, custodiay/o inversion de fondos de la empresa, formulando alos
responsables de los mismos, |as recomendaciones técnicos que el caso amerite, coordinando
con € gerente.

Emitir dictamen sobre |os estados financieros de |a asociacion (Balance General, Estados de
Pérdidas y Ganancias, y sus anexos); ante la Asamblea General.

Examinar las actas de Asamblea General y Junta Directivay supervisar el cumplimiento de
los acuerdos tomados por ambos.

Informar ala Junta Directivay/o al gerente de lasirregularidades o anomalias que observe en
el desarrollo de las operaciones de la empresa(s).

Informar ala asamblea general (por |o menos unavez a afo); de su gestion auditora -
fiscalizadora.

Evaluar € control interno de laempresay presentar deficienciasy recomendaciones, del
mismo ala Junta Directiva.

Hacer sugerenciasy juicios de valor técnico para mejorar la administracion financiera de la
empresa.

Comprobar la existenciafisica de los inventarios.

Cumplir con todas las atribuciones que le confieren |os instrumentos normativos de la
empresa.

REQUISITOS PARA SER MIEMBRO DE LA JUNTA DE VIGILANCIA
Ser mayor de 25 afnos.

Tener mas de un afio de antigliedad en la empresa.

Estar a dia con sus aportaciones de capital.

Ser de reconocida responsabilidad y honradez.

Que posea unavision clara de la empresa; sus propositosy sistemas operativos.
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B3.  GruposLocales

Este segmento de la organizacion, redine a los agricultores socios de la Asamblea de
Agrocrecer de una Jurisdiccion determinada en grupos locales.

OBJETIVO

Llevar la organizacion Agrocrecer, hastalalocalidad de los agricultores y asi facilitarles su
participacion en ella.

AUTORIDAD
Representa cuando estén reunidos la autoridad maximalocal .
COORDINA

Con la Junta Directiva, €l Gerente del Agroservicioy tienda; CENTA; CRECER Yy otras
instituciones.

FUNCIONES GENERALES

1. Mantener la cohesion de |os agricultores asociados en su Jurisdiccién, teniendo
comunicacion en todos sentidos con | as bases.

2. Informar de los acuerdos de Asamblea especiales o generalesy los de Junta Directivaen lo
gue a grupo interese.

3. Promover la comercializacion de los insumos del Agroservicio y la Tienda de Consumo
produccion del grupo por medio de los canal es establ ecidos en Agrocrecer.

4. Tener unafuerte unidad con el CENTA y otras instituciones de servicio.

5. Procurar la programacion escal onada de fechas de siembra, parafacilitar |la comercializacion
de las cosechas.

6. Realizar reuniones informativas en forma periddica

7. Promover de conformidad a crecimiento numérico y cualitativo del grupo unabodega local
para el mejor abastecimiento del grupo.

8. Realizar todas aquellas funciones que la organizacion y la directiva le sefiale.

C. Puestos
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Cl. AreaEjecutiva: Cargo Gerentede Agroservicioy Tienda

SUPERVISION RECIBIDA

Junta Directivay Juntade Vigilancia.

SUPERVISION EJERCIDA

Los vendedores de las tiendas, cagjero, contador, vigilantes y responsable de bodegas locales.
OBJETIVO

Preveer, planificar, organizar, coordinar y controlar las operaciones de laempresaen
funcion de obtener beneficios econdmicosy sociales, que permita tener margen de
rentabilidad estimulante para el crecimiento anual del negocio.

FUNCIONES

1. Administrar y combinar eficientemente el personal, |os recursos materiales y financieros de
laempresa, en funcion de los objetivos y metas de esta.

2. Determinar |os ejes estratégicos sobre |os cuales la empresa desarrollara sus principales
actividades.

3. Tener y desarrollar una*“vision” clarade laempresa, igual comentario merece lamision.

4, Promover larealizacion del plan estratégico, su gjecucion, avancesy evaluacion.

5. Realizar anual y quincenalmente el flujo de efectivo de laempresay sus normasy sistemas

de control presupuestario.

6. Establecer un sistema contable, con centros de costo que brinden informacion oportunay
confiable paralatoma de decisiones.

7. Establecer un sistema de control interno, eficiente y efectivo, que garantice unasanay clara
administracion financiera.

8. Disefiar un plan de mercadeo que facilite Ilegar a nuestro segmento de mercado, permitiendo
gue la demanda perciba la diferencia entre Agrocrecer y otros agroservicios de lazona, a
través de mejorar los precios, calidad y servicios.

9. Promover y velar en €l personal por una excelente atencion y servicio a cliente, partiendo
siempre del hecho que € cliente es primero nuestro gran objetivo y razon de ser.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

10.

11

Planificar y gjecutar una sana administracion de inventarios, determinando en el kardex de
cada producto; el puntoy cantidad del pedido.

Mantener relaciones armoniosas con |os proveedores de la empresa; que nos lleva a obtener,
los mejores productos, preciosy condiciones de pago.

Realizar el programaanual de capacitacion del personal.

Coordinar con productores y/o grupos locales socios de Agrocrecer la comercializacion de
Sus productos.

Realizar el programa anual de actividades socialesy para el personal de la empresa.

Coordinar actividades propias de la naturaleza de |a asociacion, con el proyecto CRECER,
CENTA y otras instituciones de desarrollo.

FUNCIONES PERIODICAS
Realizar arqueos de cagja periddicamente.

Realizar chequeos selectivos de inventarios de productos, en coordinacion con el contador de
la empresa.

Contactar, con mayoristas de productos agricolas para posibles alianzas estratégicas entre
productoresy compradores intermediarios.

Coordinar y organizar conjuntamente con el Secretario, |as reuniones semanales o mensuales
de directivay asambleas generales cuando |os hubieren.

Velar por larealizacion de inventarios generales a cierre de cada gjercicio contable.

Planificar y supervisar larealizacion de compra de insumos paralaventaen el agroservicioy
tienda de consumo.

Readlizar alianzas estratégicas con instituciones de desarrollo u otras empresas de caréacter
privado.

Autorizar por escrito los créditos en insumos concedidos a los socios.
Colaborar en que el inventario se encuentre siempre a dia (kardex).
Programar y autorizar conjuntamente con el cajero los pagos alos proveedores.

Dirigir lacomercializacion de las ventas de la empresa.
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12. Dirigir lacomercializacion de hortalizas y otros productos de |os socios de Agrocrecer a
mercados alternos.
13. Velar porgue la cuenta de aportacion, se encuentra a dia en cada asociado.
14. Llevar estadisticas de ventas y otras similares.
15. Determinar |a politica de descuentos sobre ventas.
16. Someter a consideracion de la Junta Directiva las remuneraciones salariales del personal.
17. Realizar todas aquellas funciones afines a su cargo.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
Junta Directiva Proveedores
Junta de Vigilancia Bancos
Contador Administrativo ISSS-F.SV.-AFP.
Empleados Ministerio de Hacienda
Grupos locales Productosy Socios
REQUISITOSDEL PUESTO
1. Educacion minima:
-Bachiller comercia con experiencia
2. Conocimientos especiales.
-De agriculturaen general.
-Deinsumos agricolasy su uso.
-Deleyestributarias bésicas.
3. Sexo:
-Masculino.
4, Edad:
-35 a 50 aros.
5. Experiencia:
-Experiencia 5 afos en puestos similares y/o en negocio propio.
6. Requisitos personaesy psicol 6gicos:

-Imaginacion.
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-Creatividad.

-Excelentes relaciones humanas.
-Liderazgo.

-Don de mando.

-Honradez.

-Responsabilidad.

C2. AreaOrganizativa: Generales del Puesto: Area Servicio de Apoyo
Cargo: Jefe Departamento de Contabilidad y Administracion

SUPERVISION RECIBIDA
Gerenciade Agroservicioy Tienda.
SUPERVISION EJERCIDA:
Auxiliar de Contabilidad.
OBJETIVO

Preparar y presentar oportunay fielmente, |os estados financieros de la empresa de
conformidad al catdlogo de cuentasy su manual de aplicacion.

FUNCIONES

1. Implantar un sistema contable y de controles internos, de conformidad al catalogo de cuentas
aprobado por el Departamento de Asociaciones Agropecuarias del M.A.G.

2. Verificar y/o gestionar lalegalizacion de los libros principales, Auxiliarese 1.V .A.

3. Realizar pruebas selectivas sobre la eficacia, del sistema de control interno, en coordinacion
con el auditor externo.

4, Analizar los comprobantes e informacion contable para su registro correspondiente.
5. Registrar las operaciones de la empresa en los libros principalesy auxiliares de la misma.
6. Comprobar las operaciones de la empresa, reportados por las diferentes actividades, atraves

del sistema de control interno.
7. Realizar mensual mente la conciliacion bancaria.

8. Implantar sistemas de control de activos fijos, e inventario permanente de materiales,
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10.

11.

12.

13.

10.

11

repuestos, suministros en general y otros productos.
Revisar y codificar las comprobantes de diario que generen las operaciones de la empresa.
Elaborar las partidas y concentraciones diarias de ingresos y egresos.

Registrar en €l libro diario mayor todas las partidas de los libros auxiliares y principales de la
empresa

Sugerir alagerencialaformacion de una caja chica, como fondo rotario, para gastos
menores de laempresay su forma de operatividad.

Revisar loslibros del IVA, elaborando |as partidas necesarias afin de obtener registros de
este, los primeros 5 dias habiles de cada mes.

FUNCIONES PERIODICAS

Elaborar los balances de comprobacion y sus anexos, los 10 primeros dias habiles del mes.
Preparar informes mensuales de ingresos y egresos por actividad.

Realizar chequeo selectivo y sorpresivos de inventarios en las bodegas de la empresa.
Realizar arqueos de cajas sorpresivos en coordinacion de la Gerencia o la auditoria externa.

Conciliar el IVA y elaborar |as partidas correspondientes para presentarlo |os primeros 5 dias
del mes.

Elaborar planillas de AFP, revisando planillas de salario, seguro socia y cualquier otra
documentacion requerida

Verificar que las planillas de personal se encuentren completa verificando saldos.
Elaborar formularios (Ilenar) de declaracién de rentay pago a cuenta, presentandolos
oportunamente, en forma mensual a Ministerio de Hacienda.

Provisionar aguinaldos, vacaciones, depreciaciones, interesesy otros gastos que realice la

empresa con proveedores e instituciones financieras.

Confrontar regularmente en bodega de productos, |as distintas compras que se realizan con
su inventario teorico.

Recibir la documentacion de costos y gastos requerida para elaborar la partida
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correspondiente.

12. Redlizar €l cierre anual del gjercicio, elaborando e balance de comprobacion; balance
general y sus anexos; estado de pérdidas y ganancia.

13. Elaborar y presentar oportunamente la declaracion anual de renta

14. Archivar ordenadamente |os comprobantes mensuales de la empresa.

15. Elaborar informes financieros solicitados por la Junta Directiva.

16. Realizar cualquier otra funcion que searequerida por la superioridad.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

Gerente
Vendedores
Bodegueros
Caero

Bodegas locales

Proveedores

Bancos

ISSS-F.SV.-AF.P.

Ministerio Hacienday Economia, M.A.G.,
D.AA.

CRECER, CENTA Yy otras instituciones

REQUISITOSDEL PUESTO

1. Educaciéon minima:
-Contador. Bachiller.

-Bachiller comercial con estudios avanzados de C.P.A.

2. Conocimientos especiales.

-Compuito.

-Equipo de oficina en general.
-Sdlidos conocimientos fiscales, tributarios, |eyes municipales.

-Conocimiento de costos.

-IVA, AFP, ISSS, FSV.
3. Habilidades:

-Redacci6n de documentos técnicos.

-Numéricas.

4, Experiencia

-5 afios en puestos similares.

-En contabilidad.
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3.

Sexo:
-Masculino o femenino.

Edad:
-35 a 50 afios.

Requisitos personaesy psicol égicos:
-Buenas rel aciones interpersonal es.
-Voluntad paratrabajar en equipo.
-Iniciativay liderazgo.

-Discrecion.

-Imaginacion.

-Honradez.

-Dinéamico (a).

C3. AreaOrganizativa: Generales del Puesto: Area Servicio de Apoyo
Cargo: Cajero

SUPERVISION RECIBIDA
Gerenciade Agroservicioy Tienda.
Junta de Vigilanciay Contabilidad.
SUPERVISION EJERCIDA
Ninguna.

OBJETIVO

Colectar y custodiar adecuadamente los fondos de la empresay programar |os pagos de
compromisos financieros, con € aval delagerencia

FUNCIONES

Recibir diariamente el dinero de las ventas, en base a documentacion.
Cuadrar efectivo con documentos.

Elaborar y enviar remesa al Banco.

Informar al gerente (diariamente) de lo recibido en base a comprobantesy remesa
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correspondiente y sacar el visto bueno.

5. Registrar en libro de caja general |os ingresos.

6. Entregar la documentacion antes descrita a la contabilidad.

7. Recibir de la gerencia, la autorizacion de envios de mercaderia e insumos a las bodegas
locales.

8. Elaborar nota comprobante de remision alas bodegas locales.

9. Redlizar inventario de productos en bodegas locales, para elaborar la respectiva factura.

10. Elaborar factura correspondiente a bodegas locales para liquidacion.
11. Llevar a diael libro de Proveedores.

12. Redlizar el calendario de antigliedad de cuentas por pagar y por cobrar.
13. Elaborar semana mente |os cheques de pago a proveedoresy otros.

14. Entregar cheque a proveedores, en base a facturas canceladas.

15. Registrar en € libro de caja general 10s egresos de efectivo.

16. Elabora ladeclaracion mensual de IVA.

17. Elaborar planilladel ISSSy realizar su pago.

18. Recibir y revisar de la contabilidad, la planilla de pago.

19. Redlizar pago y elaborar comprobante de pago.

20. Realizar funcion de ventas en Agroservicioy Tienda.
21. Elaboracién de notas de crédito.

22. Elaboracién de comprobante de retencion aterceros, por servicios prestados a Agrocrecer.
FUNCIONES PERIODICAS
1. Representar al Gerente en actos especificos que € |e sefiae.

2. Velar por que los compromisos financieros de laempresa con el ISSS, AFP, Ministerio de
Hacienday Alcaldia Municipa se cumplan oportunamente afin de evitar pago de multas
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complementarias.

3. Realizar inventarios en bodegas locales, para conciliar saldos.

4, Conciliar mensualmente el libro de caja, con €l estado de cuenta bancario.

5. Ser vigilante de la buena administracion de los créditos que otorga la empresa a terceros.
6. Realizar todas aguellas funciones que le asigne la superioridad.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
Gerencia Grupos locales
Contabilidad CRECER
Ventas CENTA
Bodegas otras instituciones de desarrollo
Cuerpos Directivos

REQUISITOSDEL PUESTO

1. Educacion minima:
-Bachiller comercial o experiencia equivalente.

2. Conocimientos especiales.
-Manegjo de cgja general.
-Manejo de cuenta de bancos.
-Computo.

3. Habilidades:
-Numeéricas.

4. Experiencia:
-2 afnos en puestos similares.

5. Requisitos personaesy psicol 6gicos:
-Honrado.
-Estable.
-Led.
-Responsable.
-Buenas rel aciones interpersonal es.

C4. AreaOrganizativa: Generalesdel Puesto: Servicios de Apoyo
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Cargo: Responsable de Bodegas
SUPERVISION RECIBIDA
1. Gerenciade Agroservicioy Tienda.
2. Junta de Vigilanciay Contabilidad.
SUPERVISION EJERCIDA:
Coordinar supervision a bodegas locales.
OBJETIVO

Recibir, almacenar, registrar y entregar la mercaderia e insumos de la empresa, en forma
transparente y bajo las normas administrativas de la empresa asociativa.

FUNCIONES

1. Planificar un sistema de administracién de inventarios, que contenga:
-Primeras entradas, primeras salidas.
-Puntos de pedido, al determinar por producto, existencias minimasy maximas.
-Buenas condiciones ambiental es para mantener en excelentes condiciones el producto.

2. Llevar un sistema de registro (Kardex), limpio y actualizado; de manera que en formadiaria,
podamos saber con amplio margen de probabilidad las cantidades exactas que tenemos en
nuestros inventarios.

3. Preparar informes de saldos de bodega a la gerencia, con precios de compra.
4, Reglamentar la entrega de articul os.
5. Codificar los articulos en bodega, y anotar su ubicacion en las tarjeteras de inventario, para

facilitar su entrega.

6. Entregar diariamente ala contabilidad |os comprobantes de ingresos y egresos de articul os.
FUNCIONES PERIODICAS

1. Colaborar con la gerencia en pedido de cotizaciones para compras posibles.

2. Colaborar en inventarios generales o selectivos de la empresay Agrobodegas locales.

3. Colaborar con las bodegas de empresas anexas a la asociacion.
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4.

Realizar todas aguellas funciones que le asigne la superioridad.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

Todas las personas que laboren paralaempresa | CRECER

Asociados en general
Proveedores
otras instituciones

REQUISITOSDEL PUESTO

Educacion minima:
-Bachiller comercial y administracion.

Conocimientos especiales:
-Contometros.
-Computacion.

-Mé&quina de escribir.
-Manegjo de kardex.

Habilidades:
-Manegjo y control de existencias.

Experiencia:
-2 afnos en puestos similares.
-Manejo de plaguicidas.

Requisitos personaesy psicol 6gicos:
-Honrado.

-Responsable.

-Iniciativa.

-Buenas relaciones interpersonal es.
-Led.

-Buena presentacion.

Otros:
-Deseable haber trabajado con plaguicidas.

C5. AreaOrganizativa: Generalesdel Puesto: Ventas
Cargo: Vendedor
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No

10.

SUPERVISION RECIBIDA
Gerente de Agroservicioy Tienda.
Junta de Vigilanciay Contabilidad.
SUPERVISION EJERCIDA:
Ninguna.

OBJETIVO

Atender a nuestro cliente y/o visitante en general de maneraamigable, atentay eficiente,
procurando satisfacer su demanda con |os productos que el Agroservicio y Tienda ofrecen.

FUNCIONES

Mantener limpio, ordenado y agradable el &rea del Agroservicioy Tiendaafin de sentirse
bien al estar en € local.

Conocer al detalle la ubicacion de los productos e insumos que se venden.
Organizar |os estantes por nombre y sector.

Organizar los productos por casas comerciales distribuidoras o por lineas de producto
gjemplo, insecticidas, fungicidas, bactericidas, veterinaria, etc.

Conocer con exactitud todos |os precios de los insumos y productos.

Saber de la politica de descuentos dada alos serviciosy clientes especiales por lagerencia
Procurar el conocer las propiedades generales de cada producto ofertado, su ingrediente
activo, compatibilidades con otros productos; |as recomendaciones caldricas o de
refrigeracion, etc.

Recibir y responder por el dinero generado por las ventas.

Redlizar laliquidacion diariade ventas, a caero y en su ausenciaa gerente, archivando la
copia de dicha liquidacion para efecto de comprobacion posterior.

Mantener siempre cuadradala caja; efectivo comprobantes.
FUNCIONES PERIODICAS

Reportar ala gerencia de los productos que méas se venden y los que no se mueven del
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inventario.
2. Relacionarse con |os vendedores de productos.
3. Conocer e investigar los precios que tienen los agroservicios de la competencia, e

informarlos alagerencia

4, Colaborar cuando fuere necesario en €l retaceo de los productos.
5. Realizar todas aguellas funciones que la superioridad le asigne.
6. Llevar € libro de registro de comprasy ventas.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
Toda el personal delaempresa Pdblico en general
CRECER
Proveedores
otros en general

REQUISITOSDEL PUESTO

1. Educacion minima:
-Bachiller agricola, agronomo o vendedor con experiencia en agroservicios.

2. Conocimientos especiales.
-De agricultura
-De productos e insumos agricolas.
-Contémetro.
-Computacion.

3. Habilidades:
-Manegjoy control de existencias.
-Reparar equipos de aspersion.

4. Experiencia:
-2 afnos en puestos similares.
-Manejo de plaguicidas.

5. Requisitos personalesy psicol gicos:
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-Buenas relaciones humanas.
-Honrado.

-Responsable.

-Ledl.

-Buena presentacion.
-Iniciativa.

C6. AreaOrganizativa: Generales del Puesto
Cargo: Vigilante

SUPERVISION RECIBIDA

1. Gerente de Tienda.

2. Junta de Vigilancia.
SUPERVISION EJERCIDA
Ninguna.

OBJETIVO

Brindar a agroservicio y tiendala seguridad requerida a fin de proteger |os bienes de ésta de
los robos y fugas de cuaquier tipo.

FUNCIONES
1. Controlar las entradas y salidas y movimiento interno de personas en la empresa.
2. Recibir a ojo de los responsables la mercaderia que guarda las instalaciones. De igual

manera entregar al ojo las instalaciones de la misma.
3. Hacer rondas permanentes en |as instalaciones internas de la empresa durante la noche.

4, Revisar los alrededores de las instalaciones si existe algun desperfecto y reportarlo
inmediatamente ala gerencia.

5. Reportar cualquier situacion anormal alagerenciay en casos de exigenciaal sistemade
seguridad 121 de laPNC.

6. Realizar todas aguellas funciones que le asigne la superioridad.
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FUNCIONES PERIODICAS
1. Realizar acompariamientos por remesas a Bancos donde opera la empresa.
2. Hacer mandados de la empresa a sus superiores.

3. Colaborar con seguridad, durante las pagos de planilla

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

Administracion Visitantes
Junta de Vigilancia

REQUISITOSDEL PUESTO

1. Educacion minima:
-6° grado o ser asociado de la empresa.

2. Experiencia
-Ninguna

3. Conocimientos especiales.
-Mangjo de armas.
-Manegjo de teléfono.
-Conocimientos de seguridad.

3. Sexo:
-Masculino.

4, Edad:
-30 a 60 afios.

5. Requisitos personaesy psicol 6gicos:
-Honrado.
-Responsable.
-No alcohdlico.
-Buenas relaciones interpersonal es.
-Led.
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-Iniciativa.
-Sin limite de horarios.

C7. AreaOrganizativa: Generalesdel Puesto
Cargo: Agrobodegas L ocales

SUPERVISION RECIBIDA

1. Junta Directiva.

2. Gerentey Juntade Vigilancia
SUPERVISION EJERCIDA
Ninguna
OBJETIVO

Ser una expansion proyectiva de la empresa en las comunidades més activas, de los grupos
locales, llevando los servicios que tiene la empresa a los centros de produccion.

FUNCIONES

1. Investigar la planificacion individual de la produccion de los asociados.

2. Realizar un perfil de la posible produccion de la cosecha arealizar.

3. Rea}l i zlar una planificacion de los principal es insumos que se requeriran durante latemporada
agricola.

4, Promover y divulgar en lalocalidad la existencia de la agrobodegay la disponibilidad de esta
paratodos.

5. Contactar con lagerenciadel Agroservicioy Tienda de las necesidades de insumos, que ha
estimado |a agrobodega local.

6. Solicitar ala gerencia lista de insumos, materiales, productos de la canasta basicay precios
de venta.

7. Realizar |os pedidos necesarios para abastecer la Agrobodega.

8. Fijar los precios de |os productos para | os asociados.

9. Realizar ventas.
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10. Llevar los registros contables que le exijala contabilidad del Agroservicio afin de trabajar
armoniosamente con la empresa.

11. Realizar pagosy liquidaciones ala empresa, de conformidad con |os lineamientos pactados.
FUNCIONES PERIODICAS

1. Reunirse y promover €l fortalecimiento del grupo local.

2. Coordinar con €l agente de extension del CENTA la asistenciatécnicaalos cultivos.

3. Coordinar con el agente de extension del CENTA y € referente de CRECER las reuniones
de informaciony planificacion de la asociacion.

4, Asistir con carécter de obligatoriedad alas reuniones y asambleas generales realizadas por la
asociacion.
5. Realizar todas aquellas funciones que la asociacion en virtud de ella, le solicite.

REQUISITOSDEL PUESTO

1. Educaciéon minima:
-Saber leer y escribir.

2. Conocimientos especiales.
-De agriculturay numéricos.

3. Habilidades:
-De comunicacion.

4. Experiencia:
-Agricultor proactivo en lacomunidad.

5. Requisitos personaesy psicol 6gicos:
-Lider.
-Responsable.
-Led.
-Honrado.
-Iniciativa.
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